Metodicky list k archivaci ucetnich
zaznamu
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1. Pravni aprava

PFi archivaci u€etnich zaznamu vychazime ze zakona 563/1991 Sbh. o ucetnictvi. Vzhledem k Cerpani
dotacnich prostfedkud je tfeba, aby organizacni jednotky vzaly v Uvahu také zakon ¢&. 218/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech a 0 zméné souvisejicich zakonu a dale smluvni zavazky (tykajici se archivace
uCetnich zaznamu) vyplyvajici ze smluv o €erpani prostfedkl (napf. z rozpoctl jednotlivych kraju nebo
z rozpocCtu Evropské unie).

Dal§i pravidla muzeme také nalézt ve vnitfnim pfedpisu Junaka, a to ve Smérnici k nakladani s
dokumenty.

2. Obecna uprava uschovy ucetnich zaznamu

Je zfejmé, Ze uCetni zaznamy je tfeba po urcitou dobu uchovavat. Kli€ovou otazkou zustava, jak dlouha
tato doba ma byt. Ugetni zaznamy musi organizaéni jednotky uchovavat ze dvou hlavnich divodt

- vnitfnich — vzhledem k provozni potfebé OJ (napf. dohledani starSich zalezitosti,
dokladovani skute¢nosti, moznosti zpétnych analyz),

- vnéjsSich — vzhledem k potfebam kontrolnich organu (napf. finannich Ufadu, ministerstev,
kraje).

Hledisko vnitfnich potfeb je zcela na rozhodnuti konkrétni u€etni jednotky.

Metodicky list — Archivace ucetnich zaznamu Strana 1 ze 3

Zpracovano podle prawmiho staw k 1. 7. 2016


https://krizovatka.skaut.cz/dokumenty/file/319-smernice-pro-nakladani-s-dokumenty
https://krizovatka.skaut.cz/dokumenty/file/319-smernice-pro-nakladani-s-dokumenty

Lhaty pro uschovu dokumentt z divoda vnéjSich stanovuje zakon o Ucetnictvi (zejména v § 31):

= mzdoveé listy nebo ucetni zaznamy, které slouzi pro dichodové

30let zabezpecenit

10 let = UCetni zavérka (tj. rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha k ucetni
zaveérce pro ,podvojné” ucetnictvi; pfehled o majetku a zavazcich
a prehled o pfijmech a vydajich pro jednoduché ucetnictvi)

5 et = UcCetni doklady

= UCetni knihy

= odpisové plany, inventurni soupisy, inventarni zapisy

= UCtovy rozvrh

» zaznamy dokladajici formu vedeného ucetnictvi (napf. tedy
ucetni software, resp. pisemné zaznamy o vedeném ucetnictvi)

Lhaty uschovy zacinaji bézet od zacatku nasledujicihho u€etniho obdobi po tom obdobi, kdy ucetni
zaznamy vznikly

Pri praktickém posuzovani Ihaty pro uschovu OJ vezme v uvahu délku Ihat stanovenych pravnimi
pfedpisy a dale sama posoudi, zda by konkrétni dokumenty mohla potfebovat jesté po této dobé. Napf.
pokladni doklady z roku 2010 musi byt uchovény az do konce roku 2015, vSechny je potfebovat dale asi
nebudeme a v pribéhu roku 2016 je mozné je skartovat. Naopak doklady o porizeni nemovitosti rovnéz
v roce 2010 ani po péti let neztrati svou dulezitost a mély by zustat v OJ i nadale k dispozici.

Po celou dobu uschovy musi Géetni jednotka zajistit Sitelnost zaznamu. Ugetni jednotka nese
odpovédnost za to, Ze nezabranila zni¢eni ¢i znehodnoceni ucetnich zaznam U. UCetni zaznamy mohou
byt uchovavany jak v pisemné podobé, tak i v podobé technické.

Pokud se ucetni zaznamy musi archivovat pét let, pak je povinnosti uc¢etni jednotky zajistit, aby zaznamy
na technickych nosic¢ich a v ucetnich software byly Citelné po celou dobu archivace. V praxi toto byva
rfeseno i tak, Ze se zaznamy z ucetnich software vytisknou a ucetni jednotka nemusi udrZzovat stary
nepotrebny software.

Pfipominame, Ze pravidla pro skartaci pisemnosti organizac¢nich jednotek Junaka stanovi Smérnice pro
nakladani s dokumenty a probiha ve spolupraci se Skautskym institutem ¢&i jeho pobockou na pfislusném
kraji. Konkrétni postup pfi vyfazovani ucCetnich pisemnosti a jejich pfedavani se neliSi od ostatnich
dokumentt a doporu¢ujeme Fesit vSechny pisemnosti spole¢né.

3. Zvlastni pripady uschovy dokumentl

Archivace dokladl prokazujici vynalozeni dotacnich prostiedkt

Ze zakona o rozpoctovych pravidlech republiky vyplyva (zakon Cislo 218/2000 Sb, § 44 a), ze “... Odvod
za poruSeni rozpoctové kazné a penale Ize vymérit nejpozdéji do deseti let pocitanych od 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, v némz doslo k poruseni rozpoctové kazné.*

Z tohoto pfimo nevyplyva povinnost uchovavat ucetni zaznamy po dobu 10 let, ale organizacni jednotky
by se mohly dostat do dikazni nouze, pokud by nebyly schopny dolozit vyuziti dotacnich prostfedka.
Zachovani téchto ucetnich zaznamu diirazné doporucujeme.

1viz § 35a odst. 4 zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni v platném znéni.
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Pokud organizaéni jednotka nechce ponechavat ve$keré tcetni doklady po dobu 10 let, je mozné ucinit
mezi nimi vybéra uchovat ty, které dokladaji primé vyuZziti dotace. Napf. dotace na vzdélavaci akciv roce
2011 byla vyuZita na pofizeni technického vybaveni a spotfebniho materialu (konkrétni doklady jsou
vypsany na formulafi dot_v2). OJ vroce 2017 provede vybér dokladu, které byly pouZity k vyuctovani
dotace, uschova je do roku 2021 a zbytek dokladt skartuje).

Zruseni organizaéni jednotky

Pokud je organiza¢ni jednotka zruSena, pfechazi povinnost archivovat ucCetni zéaznamy na jejiho
nastupce nejCastéji nadfizenou jednotku (okres Ci kraj, v nékterych pfipadech na jiné stfedisko, se kterym
se sluCuje) Je chybné se domnivat, Zze pfi zruSeni stfediska se mohou u€etni zaznamy zlikvidovat.
Samotny proces likvidace ucetni jednotky nema vliv na bézici Ihity pro ischovu dokumenta.

Doklady vzniklé na samostatné zucétovatelnych akcich

Vzhledem k praktickym zkuSenostem upozoriiujeme na skutecnost, Ze doklady vzniklé na jednotlivych
akcich (napf. taborech, vypravach, vzdélavacich akcich) jsou soucasti u€etnictvi poradajici organizacni
jednotky. Hospodareni akci se projevi v jejich hospodarskych vysledcich a doklady podléhaji tudiz i
povinnosti Uschovy.

Ackoliv v prubéhu akce je mozné a zpravidla i vhodné ponechavat jednotlivé doklady u vedouciho nebo
hospodére akce, po jejim skonceni a vyuctovani je nutné pisemnosti, véetné ucetnich dokladi predat
hospodafi strediska. Praxe takova, Ze hospodareni tabort zlstava uloZeno u jejich ¢inovnikd, je chybna.
V pfipadé, Ze se odstéhuji, pfestane byt ¢lenem nebo zemfe, pfichazi ucetni jednotka o moznost ziskat
tyto pisemnosti a nemuze tak spinit zakonem danou povinnost a vystavuje se nebezpeci postihd!

Ztrata Ci zniceni Uc€etnich zaznamu
Pfi vyplaveni klubovny ¢i vyhofeni klubovny nebo bytu hospodafe mnohdy dojde ke zni€eni ucetnich

zaznamu (aktualnich i archivnich). V téchto pfipadech je nutné zajistit ufedni potvrzeni o nenadalé
udalosti (od policie, hasi¢u, obce) a doporucuje se informovat mistné prislusny finan¢ni urad.

Ono potvrzeni finanCnimu Ufadu ma vSak pouze preventivni charakter. Podle zakona o ucetnictvi a
zakona o spravé dani a poplatkl odpovida za Citelnost zaznamU ucetni jednotka a o zadné ztraté i
zni¢eni se v téchto zakonech nehovori. Pouze zakon o spravé dani a poplatkll pamatuje na pfipady, kdy
udetni jednotka nema Ugetnictvi a v t&chto pfipadech ma FU pravo nafidit tzv. rekonstrukci U&etnictvi a
nebo vyresi danové povinnosti Ucetni jednotky podle tzv. pomucek. Obé uvedena opatfeni byvaji pro
ucetni jednotky velmi problematicka. Doporucuje se preventivné zabezpe it i archiv ucetnich zaznamu
proti zniCeni.

Vnitini  pfedpisy zminéné v tomto metodickém listu najdete na www.skaut.cz/spisovna. UziteCné
informace a dalSi metodické listy mulzete najit na http://krizovatka.skaut.cz/stredisko/majetek-a-

hospodareni.

Zpracoval roce 2006
Ing. Jan Stejskal
Aktualizovano v roce 2016

Blanka Radova, Borek Slunécko
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